第二套
1（Word编辑）：
调入T盘中的ED2.RTF文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.将页面设置为：A4纸，上、下页边距为2.3厘米，左、右页边距为3厘米，每页45行，每行43个字符；
2.给文章加标题“绿色环保LED灯”，设置其格式为黑体、二号字、标准色-绿色，居中显示，设置标题文字底纹图案样式为30%，图案颜色为标准色-橙色；
3.设置正文第一段首字下沉2行，距正文0.2厘米，首字字体为Times New Roman，其余段落设置为首行缩进2字符；
4.将正文中所有的“光源”设置为标准色-蓝色、倾斜、双下划线；
5.参考样张，在正文适当位置插入图片LED.jpg，设置图片高度、宽度缩放比例均为80%，环绕方式为四周型；
6.参考样张，在正文适当位置插入形状“矩形标注”，添加文字“节能耐用”，文字格式为：隶书、三号字、加粗、标准色-绿色，设置该形状的填充色为标准色-黄色，环绕方式为紧密型、右对齐；
7.设置奇数页页眉为“绿色环保”，偶数页页眉为“节能低碳”，均居中显示，并在所有页面底端插入页码，页码样式为“普通数字2”；
8.将编辑好的文章以文件名：ED2，文件类型：RTF格式（*.RTF），存放于T盘中。
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2（EXCEL）：
调入T盘中的EX2.XLSX文件，参考样张按下列要求进行操作。
1.删除“汇总备份”工作表，并将“6月备份”工作表重命名为“7月”；
2.在“6月”工作表中，将D列列宽设为10；
3.在“6月”工作表中，设置A2:E33单元格区域的外边框为双实线、标准色-蓝色，内边框为最细实线、标准色-绿色；
4.分别在“6月”和“7月”工作表的E列中，利用IF函数标出空气质量状况是否为优（如果AQI指数小于等于80则填写“优”，否则为空白）； 
5.在“7月”工作表中，按“最高气温”进行降序排序； 
6.在“汇总”工作表的B6单元格中，利用公式计算降水增长率（降水增长率=（7月降水总量-6月降水总量）/6月降水总量），结果以带2位小数的百分比格式显示；
7.参考样张，在“6月”工作表中，根据AQI指数，生成一张“折线图”，嵌入当前工作表中，图表上方标题为“6月份AQI走势图”，无图例，显示数据标签、并放置在数据点上方；
8.将工作簿以文件名：EX2，文件类型：Excel工作簿（*.XLSX），存放于T盘中。
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3（PowerPoint操作）：
调入T盘中的PT2.PPTX文件，按下列要求进行操作。
1.将第一张幻灯片版式改为“标题幻灯片”，并设置幻灯片放映方式为“循环放映，按ESC键终止”； 
2.在第二张幻灯片文字下方插入图片pic02.jpg，设置图片水平方向和垂直方向距离左上角均为9厘米，图片动画效果为单击时自左侧飞入；
3.将所有幻灯片背景设置为水滴纹理，所有幻灯片切换效果为摩天轮；
4.隐藏第三张幻灯片，除标题幻灯片外，在其它幻灯片中插入幻灯片编号和页脚，页脚内容为“南京特产”；
5.利用幻灯片母版，在所有幻灯片的右上角插入笑脸形状，单击该形状，超链接指向第一张幻灯片；
6.将制作好的演示文稿以文件名：PT2，文件类型：演示文稿（*.PPTX）保存，存放于T盘中。
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